Asistent/ka vedeni spoleénosti — bez AJ #2366

35 000 - 40 000 K&

Zdar nad Sazavou

Zakladni informace

Silna,

stabilni, technicky vyspéla a dynamicky se rozvijejici spoleénost pfijme Sikovnou kolegyni na pracovni

pozici asistentka vedeni spoleCnosti. Pokud mate radi smysl pro poradek, time — management Vam ,Slape
jako hodinky” a silnou strankou vasi osobnosti je aktivni pfistup k praci? Tak to jste pfesné nas ¢lovek! Ale
nebojte :) Hledame predevsim fajn ¢lovéka, ktery k nam zapadne a bude spolehlivym a Sikovhym partakem
pro spole¢nost.

Napln prace

¢innost spojena s fungovanim sekretariatu

UCast a pfiprava zapisu z porad vedeni a jednani statutarnich organt

koordinace a pfiprava podklad( pro jednani

zpracovani dokumentt v MS Office

administrativni podpora (evidence dokumentu, skenovani, tisk, archivace, datové schranky)
planovani a organizovani schiizek vedeni skupiny

zajistovani obéhu a spravy smiuv a dalSich dokument

pfiprava podkladd pro rozuctovani energii, sprava smluvni dokumentace

Pozadavky

minimalné stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitou
praxe na obdobné pozici
dobré komunikacéni schopnosti v psaném i mluveném projevu, znalost AJ vyhodou (ale ne podminkou)

vyborna znalost prace s balickem MS Office (vzorce, grafy i kontingencni tabulky)
spolehlivost pfi praci s obchodnimi a diskrétnimi informacemi
fidi¢sky prikaz sk. B

Nabizime

dostanete prostor pro svou realizaci

firemni rekreaCni zafizeni

vzdélavaci kurzy, Skoleni

firemni akce

bonusy/prémie, kafetérie

dovolena 5 tydn(

prace v pfijemném prostiedi modernich kancelafi

flexibilni zacatek/konec pracovni doby

budete pracovat v dobfe fungujicim tymu, ktery je ochotny kolegovi vzdy pomoci
lokalita: Zd'ar nad Sazavou



Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaSlete sv(j profesni zivotopis ve formatu MS WORD
(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, muzete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uz§iho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchaze¢e budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku. Nabidka je také vhodna pro:
asistentka, asistent, prace v administrativé, administrativni pracovnik, administrativa, referent, obchodni
asistent, fakturant, recepcni, back office, front office, ...

Spole&nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brn&, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spole&nost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné, Kfenova 531/69a, IC:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude Vase
osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané osobnich
udaja 110/2019 Sh. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, a to
vyhradné za ucelem prezentace potencialnim zaméstnavatellm a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni udaje mize v
souladu s ucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



